
 

 

        ผู้รับผิดชอบ                                                                                                                                       ระยะเวลา      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน 

มหาวิทยาลยัมีค าสั่งบรรจุบุคคลเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลยัและให้ทดลองการปฏิบัติงานฯ 

งานบุคคล 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล

การทดลองการปฏิบัติงานพนักงานฯ 
งานบุคคล 

เสนอคณบดีพิจารณา             

ลงนามในค าสั่งฯ 

ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ แจ้ง

คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องทราบ 

งานบุคคล 

งานบุคคล 

จัดส่งแบบประเมินให้งานบุคคลให้กับ

คณะกรรมการเตรียมประเมินเมื่อครบ 6 เดือน 

และ 1 ปี (ตามข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคลข้อ 28) 

 

งานบุคคล 
แจ้งพนักงานมหาวิทยาลัยที่บรรจใุหม่จัดท า

ข้อมูลแบบบันทึกการปฏิบัติงาน : ภาระงานใน
หน้าท่ีและลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามแบบฟอร์ม 

 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

 

ติดตามผลการประเมินการปฏิบัตงิาน                 

กับคณะกรรมการฯ 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

 
เสนอคณะกรรมการประจ าคณะพยาบาล

ศาสตร์พิจารณาอนุมัติผลการประเมิน 

เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา 

งานบุคคล 

งานบุคคล 

งานบุคคล 

เดือนที่ 5 ภายหลังบรรจ ุ

30 นาที 

10 นาที 

10 นาที 

5 นาท ี

10 นาที 

2-5 วัน หรือ

อาจมากกว่า 

30 น. 

กรณไีม่ผา่นการประเมิน มหาวิทยาลัยจัดท า

ค าสั่งเลิกจ้างและแจ้งพนักงานทราบ 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

กรณผี่านการประเมินมหาวิทยาลยัจัดท าค าสั่งพ้นการประเมินและแจ้งพนักงาน

ทราบ รวมถึงให้ท าสัญญาจ้าง จาก 1 ปี เป็นตลอดชีพจนกว่าอายุจะถึง 60 ปี 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

พนักงานมหาวิทยาลัยที่บรรจุใหม่น าส่งแบบบันทึก

การปฏิบัติงาน พร้อมหลักฐาน 
พนักงานมหาวิทยาลัย ภายใน 5 วัน 



ผังการปฏิบัติงาน : ขั้นตอนการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ : นายณัฏฐชัย  แสงบุตร 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เวลา เอกสารอ้างอิง 
1  

 
 
 
 

ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนค
รินทรวิโรฒว่าด้วยการ
บริหารงานบุคคล พ.ศ.2559 ข้อ 
28 “พนักงานมหาวิทยาลัยที่
บรรจุใหม่ต้องทดลองปฏิบัติงาน
เป็นเวลาไม่เกิน 1 ปี และให้ส่วน
งานท าการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 2 
ครั้ง หากผ่านการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงานแล้วให้
ปฏิบัติงานต่อไปตามสัญญาจ้าง” 

งานบุคคล 30 น. ค าสั่งจ้างและ
สัญญาจ้าง 

2  
 
 
 
 

งานบุคคลจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลการทดลอง
การปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย 
และเสนอคณบดีลงนาม (ผ่าน ผอ.
สนง.) 

งานบุคคล 10 น. ค าสั่งแต่งตั้งคณะ
กรรมฯ 

3  
 
 
 
 

งานบุคคลเสนอคณบดีลงนามค าสัง่
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการ
ทดลองการปฏิบตัิงานพนักงาน
มหาวิทยาลยั 
 

งานบุคคล 10 น. “.......................” 

4 
 
 
 
 

 งานบุคคลส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ แจ้งคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้องทราบ (ผ่านทาง e-mail 
เพื่อลดขั้นตอนและปรมิาณการใช้
กระดาษ) 

งานบุคคล 5 น. “.......................” 

5  
 
 
 
 
 
 

งานบุคคลแจ้งพนักงานมหาวิทยาลัย
ที่บรรจุใหม่จดัท าข้อมูลแบบบันทึก
การปฏิบัติงาน : ภาระงานในหน้าที่
และลักษณะงานท่ีปฏบิัติ พร้อมสง่
แบบฟอร์ม และช่วงระยะเวลาในการ
จัดท าข้อมูล 
 

งานบุคคล 
พนักงานมหาวิทยาลัย 

เดือนที่ 
5 
ภายหลัง
บรรจุ 
และ
เดือนที่ 
10 ใน

 

มหาวิทยาลยัมีค าสั่งบรรจุบุคคลเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยและให้ทดลอง

การปฏิบัติงานฯ 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ประเมินผลการทดลองการปฏิบตังิาน

พนักงานมหาวิทยาลัย 

เสนอคณบดีพิจารณา             

ลงนามในค าสั่งฯ 

ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ แจ้ง

คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องทราบ 

แจ้งพนักงานมหาวิทยาลัยที่บรรจใุหม่
จัดท าข้อมูลแบบบันทึกการปฏิบตังิาน : 
ภาระงานในหน้าท่ีและลักษณะงานท่ี

ปฏิบัติตามแบบฟอร์ม 
 

พนักงานมหาวิทยาลัย 



 รอบที่ 2 
6  

 
 
 

พนักงานมหาวิทยาลัยที่บรรจุใหม่น าส่ง
แบบบันทึกการปฏิบัติงาน พร้อม
หลักฐาน เช่น ค าสั่งแต่งตั้ง หรือ
มอบหมายงาน ส่งหัวหน้างาน และ
คณะกรรมการเพื่อประเมิน 

พนักงานมหาวิทยาลัย ภายใน 
5 วันท า
การ 

แบบบันทึกการ
ปฏิบัติงาน พร้อม
หลักฐาน 
 

7  
 
 
 
 

งานบุคคลจัดส่งแบบประเมินให้งาน
บุคคลให้กับคณะกรรมการฯ เพื่อ
เตรียมประเมินเมื่อครบ 6 เดือน และ 
1 ป ี

งานบุคคล 10 น.  

8  
 
 
 

งานบุคคลติดตามผลประเมินการ
ปฏิบัติงานกับคณะกรรมการฯ 
 

งานบุคคล 2-5 วัน 
หรืออาจ
มากกว่า 
 

 

9  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบุคคลจัดท าข้อมลูสรุปผลการ
ประเมิน พร้อมร่างวาระเสนอเสนอ
คณะกรรมการประจ าคณะพยาบาล
ศาสตร์พิจารณาอนุมตัิผลการประเมิน 
 

งานบุคคล 30 น.  

10  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

พนักงานมหาวิทยาลัยที่บรรจุใหมน่ าส่ง

แบบบันทึกการปฏิบัติงาน            

พร้อมหลักฐาน 

จัดส่งแบบประเมินให้งานบุคคลให้กับ

คณะกรรมการเตรียมประเมินเมื่อครบ 6 

เดือน และ 1 ปี (ตามข้อบังคับว่าด้วยการ

บริหารงานบุคคลข้อ 28) 

 

ติดตามผลการประเมินการปฏิบัตงิาน                 

กับคณะกรรมการฯ 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

 

เสนอคณะกรรมการ

ประจ าคณะพยาบาล

ศาสตร์พิจารณา

อนุมัติผลการ

ประเมิน 

เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา 

กรณไีม่ผา่นการประเมิน มหาวิทยาลัยจัดท า

ค าสั่งเลิกจ้างและแจ้งพนักงานทราบ 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

 

กรณผี่านการประเมินมหาวิทยาลยัจัดท าค าสั่ง

พ้นการประเมินและแจ้งพนักงานทราบ รวมถึง

ให้ท าสัญญาจ้าง จาก 1 ปี เป็นตลอดชีพ

จนกว่าอายุจะถึง 60 ป ี

 


